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一、扣繳作業流程 
匯入扣繳之前置作業 
 員工分紅維護 
 各類所得繳款維護 
 月薪結算注意事項 
 獎金結算注意事項 
 退休金資料維護注意事項 

年度扣繳資料維護 
 新增扣繳年度 
 匯入資料 
 檢核資料 
 扣繳憑單編號 

電子檔製作 
 憑單資料轉電子檔 
 電子檔轉出 
 電子檔案審核 

 

基本設定 
 扣繳單位資料維護 

 扣繳類別資料維護 

 所得人資料維謢  

列印申報報表 
 各類所得扣繳暨免扣繳憑單 
 員工分紅扣繳暨免扣繳憑單 
 短期票券及中獎獎金扣繳憑單 
 股利憑單 
 股利憑單申報書 
 各類所得扣繳申報書 
 媒體磁片檔案遞送單 
 媒體檔案遞送單申報單位明細表 

 

扣繳資料遞送至國稅局

完成申報手續 

電子檔上傳完成申報手續 
 進入報稅服務網站上傳電子檔 
 或以國稅局申報軟體系統的『網

路申報傳輸』功能上傳電子檔 

 

媒體申報 

網路申報 

人
工
申
報 
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二、基本設定 

(一)扣繳單位 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(一)扣繳單位 

本單元為建立扣繳單位的基本資料 

步驟說明: 

1. 點選『扣繳維護\扣繳單位』。 

2. 按『新增』鈕。 

3. 系統自動產生扣繳單位代號，若不適

用可自行修改。 

4. 輸入扣繳單位全文名稱(必填欄位) 。 

5. 輸入扣繳單位地址(必填欄位) 。 

6. 輸入扣繳義務人(必填欄位) 。 

7. 輸入統一編號(必填欄位) 。 

8.系統會自動檢核統一編號欄填入值是

否正確，若是出現『統一編號檢查發現不

正確…』訊息，請確認統一編號是否正

確，若是原始資料錯誤，請點選"原始錯

誤"，否則無法寫入資料。(必填欄位) 。 

 

 

 

9.8.選取扣繳單位所在地之國稅局所轄分

局或稽徵所代號，『行政區域』欄位即

會自動顯示(必填欄位) 。 

9. 選取健保參數代號，計算健保補充保

費用。 
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(一)扣繳單位 

步驟說明: 

10. 自 95 年度起，已廢除媒體單位代號，可

不填寫。 

11. 輸入營利事業稅籍編號，共九碼 (必填

欄位) 。 

12. 輸入所在地房屋稅籍編號，自 85 年起全

國已統一為 12 碼，請依房屋稅繳款書上

列印之稅籍編號填寫或以電話向所轄稅

捐處查知(必填欄位) 。 

13. 若扣繳單位為股票上市公司、金融機構

或會計師及代理人，請勾選相關註記。 

14. 輸入聯絡人姓名。 

15. 輸入聯絡人電話。 

16. 輸入 E-MAIL ，網路申報必填欄位。 

17. 若總公司與分支機構分開申報，為避免

製單編號重複，起始編碼可設定大寫英

文字母。 

18. 按下『寫入』鈕即可。 
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(二)扣繳類別 

(三)稽徵機關 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)扣繳類別 

本單元為設定所得類別及執行業務類別的

代號或名稱 

步驟說明: 

1. 點選『扣繳維護\扣繳類別』。 

2. 若要查詢所得類別代號及名稱，請選取

『所得類別』。查詢執行業務所得類別代

號及名稱，請選取『執行業務類別』。 

3. 類別代號及名稱依國稅局制定，請勿任

意新增、刪除、修改。 

4. 扣繳率請依『各類所得扣繳率』自行設

定。 

註:『薪資所得扣繳辦法』、『各類所得扣繳率標準』

請參閱『財政部財稅資料中心』網頁。 
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(四)所得人 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三)所得人 

本單元為建立各類所得(非員工薪資)之所得人

基本資料 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\所得人』。 

2. 按下『新增』鈕。 

3. 系統自動產生所得人代號，若不適用可自行

修改，所得人是員工才需選取『員工編號』。 

4. 輸入所得人姓名 (必填欄位)。 

5. 可勾選『不計算健保補充保費』及選取『兼

職類別』 。 

6. 輸入所得人証號別(必填欄位) 。 
0 或空白: 所得人為本國個人。 
1: 所得人為事業團體。 
3: 所得人為在中華民國境內住滿 183 天之外僑或大

陸地區人民。 
4: 所得人為總機構在中華民國境外之在臺分公司

(99 年新增) 。 
5: 所得人為在中華民國境內未住滿 183 天之大陸地

區人民。 
6: 所得人為在大陸地區單位。 
7: 所得人為在中華民國境內未住滿 183天之外僑。 
8: 所得人為總機構在中華國境外之法人、團體或其

他機構。 
9: 所得人為非屬居住者之本國個人。 
A: 所得人為在中華民國國籍漁船工作滿１８３天

且無居留證之外僑或大陸地區人民(99 年新增) 。 

7. 輸入所得人身份証字號或單位統一編號，外

僑或大陸地區人士請填寫統一証號(必填欄

位) 。 

8. 系統自動點選為『正確』，否則必須在『原

始號碼錯誤』與『錯誤但無從查起』間擇一

點選(必填欄位) 。 

 

 

 

 

 

輸入身份証或統一編號出現下方訊息時，經與所得人身

分證或戶口名簿核對後確實相同無誤者，請點選『原始

號碼錯誤』，否則因所得人離職或其他原因請點選『錯

誤但無從查起 
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(四)所得人 

步驟說明: 

9. 證號別為『5』、『6』、『7』、『8』、『9』，需

填寫扣繳國家代碼及租稅協定代碼，若無法

查明請填報『ZZ 其他國家』。 

9. 填寫戶籍、通訊地址及郵遞區號。 

10. 選擇郵寄標籤使用地址。 

11. 若所得人有租賃房屋所產生之所得，需填

入房屋稅籍編號及租賃房屋地址(必填欄

位) 。 

12. 所得人的各類所得需由銀行轉帳發放，可

在此建立轉帳資料(轉帳銀行，受款人姓

名、證號及帳號) 。 

13. 本功能是用來紀錄所得人的入出境戳章日

期，外僑或大陸地區人民才需維護此項目。 

14. 按下『寫入』鈕所得人資料即建立完成。 

15. 如所得人資料已建立在『基本資料\員工基

本資料』者，可利用『轉入』鈕的『匯入

員 工 』 轉 入 員 工 基 本 資 料 。 亦 可 使 用

EXCEL 檔轉入方式將所得人資料或入出

境日期紀錄。 

16. 使用本功能可檢核所得人資料與員工基本

資料是否一致。若不一致時，可將所得人

資料更新同員工基本資料。只針對單一所

得人更新資料請使用『更新所得人資料』

鈕，如欲更新的所得人較多，請使用『批

次更新所得人資料』鈕。 
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三、扣繳憑單維護之前置作業 

(一)員工分紅 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(一)員工分紅 

本單元是員工分紅配股資料(所得類別為 50E) 

步驟說明: 

1. 選取『人事薪資維護\員工分紅』。 

2. 按下『新增』鈕。 

3. 系統自動產生分紅代號，若不適用可自行

修改。 

4. 輸入分紅名稱，英文名稱可視需求決定是

否要輸入。 

5. 輸入發放日期，系統會自動產生所得所屬

年月，若不適用可自行修改。所得所屬年

務必使用『民國年』。 

6. 選擇計稅方式(免稅或非薪資項之固定稅

率) 。 

7. 輸入、『交付股票日日期』及『交付股票日

之每股時價』。 

8. 勾選『計算個人補充保費』。 

8. 
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(一) 員工分紅 

步驟說明: 

9. 點選『發放員工』。 

10. 如發放金額需用 EXCEL 檔轉入，需透過

『轉入』鈕將發放名單、分紅股票股數及

金額上傳。 

11. 按下『群組新增』鈕。 

12. 輸入發放股數，按『下一步』鈕。 

13. 點選『一般選取』，勾選『覆蓋舊資料』，

按『下一步』鈕。 

14. 選取發放員工範圍(全公司、部門、組織等)

及就職狀況(在職、離職或留職停薪)，按『下

一步』鈕。 

15. 產生員工名單後，按下『開始計算』鈕，

產生『分紅計算完畢』訊息方塊，點選『OK』

鈕。 

 

 

※點選『補充保費』計算健保補充保費。 

16. 檢核員工名單、發放金額、稅及實發金額，

確認無誤後，按下『確認』鈕即完成，已

確認的資料才可匯入扣繳系統。 
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(二)各類所得繳款維護 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)各類所得繳款維護 

本單元為各類所得資料建立，包含薪資或其他

所得，但已建立於薪資系統內薪資、獎金、員

工分紅不必重複建立。 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\各類所得繳款維護』。 

2. 按下『新增』鈕。 

3. 扣繳代號由系統自動產生，若不適用可自

行修改。 

4. 選取所得人代號(需先在『所得人基本資料』

中建立所得人資料) 。 

5. 選取扣繳所得所屬之扣繳單位(需先在扣繳

單位維護建立扣繳單位基本資料。 

6. 輸入給付日期，系統自動會產生所得所屬

開始的年月及限繳日期。 

7. 選擇所得類別，若有所得註記才需在『所

得註記』欄位填入資料(參閱 P16所得類別

及註記一覽表)。系統會依使用者選取的所

得類別產生其他必填欄位(例『必要費用

別』、『業務類別』及『其他給付項目』等)。 

8. 輸入給付總額。 

9. 輸入『扣繳率』，按上方之『計算』鈕產生

『扣繳稅額』及『給付淨額』。 

10. 若須計算健保補充保費，請先寫入後再按

下『計算』計算補充保費金額。 
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(二)各類所得繳款維護 

步驟說明: 

12. 如要列印相關報表，按下『列印』鈕，

產生報表清單，選取欲列印的報表。 

(1) 各類所得扣繳稅額繳款書 

以 給 付 日 期 或 限 繳 日期 篩 選 資 料 範

圍，按下『選取』鈕即可。 

(2) 各類所得扣繳明細表 

以 給 付 日 期 或 限 繳 日期 篩 選 資 料 範

圍，選擇排序方式，按下『預覽』鈕即

可。 

(3) 股利憑單明細表 

以 給 付 日 期 或 限 繳 日期 篩 選 資 料 範

圍，按下『預覽』鈕即可。 

13. 使用 EXCEL 檔轉入資料操作如下: 

(1) 選取轉入的檔案存放路徑。 

(2) 選取扣繳單位。 

(3) 按下『讀取檔案』鈕，讀取的資料位於

視窗下方。 

(4) 檢視資料無誤後，按下『開始轉入』

鈕，，產生『轉入完畢』訊息即完成。  

(5) EXCEL 檔轉入格式新增『計算補充保

費』及『僱主投保金額總合』欄位，請

轉出 EXCEL 檔轉入格式。 
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(二)各類所得繳款維護 

員工分紅配股資料(50E)除可在『人事薪資維護\

員工分紅』建立，亦可在本單元維護，操作步驟

如下: 

1. 輸入扣繳人代號、扣繳單位、給付日期及

所得類別 50，所得註記『E』。 

2. 輸入『分紅面額』、『股數』、『交付股票日

日期』及『交付股票日之每股時價』。 

3. 按下右方『計算』鈕，系統將會計算出『基

本所得額申報數』。基本所得額申報數

=(『交付股票日之每股時價』-『分紅面

額』)×『股數』，若『交付股票日之每股

時價』小於『分紅面額』，基本所得額申

報數將等於 0。 

4. 輸入扣繳率。 

5. 按下左方第一個『計算』鈕，系統將會計

算『給付總額』、『扣繳稅額』及『給付淨

額』，給付總額=交付股票日之每股時價×

股數。 
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所得類別及註記一覽表 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

所得類別及註記一覽表 

類別代號 所得註記 類   別 備註 

５０  薪資所得  

５０ Ｃ 大陸地區薪資所得  

５０ E 薪資所得(員工分紅)   

５０ Ｈ 大陸地區薪資所得(員工分紅)  

５１  固定資產租賃所得-房屋  

５１ R 固定資產租賃所得-房屋(符合住宅法第 23 條規定者)  

５１ M 固定資產租賃所得-房屋(符合租賃住宅市場發展及管理條例第 17 條規定者)  

５１ I 非固定資產租賃所得-其他  

５１ J 固定資產租賃所得-其他   

５１ Ｋ 非固定資產租賃所得-債券租借  

５１ Ｌ 固定資產租賃所得-土地租賃  

５２ Ｈ 短期票券利息所得  

５３  權利金  

５４  ８６年度或以前年度股利或盈餘所得(不含上市公司緩課股票)  

５４ Ｆ ８７年度或以後年度非居住者或大陸地區股東股利扣免繳憑單  

５４ Ｎ 未符增資緩課資料  

５４ Ｙ 其他營利所得資料  

５４ Ｃ ８７或以後年度股利憑單（自益）  

５４ X  ８７或以後年度股利憑單（他益）  

５Ａ  金融業利息  

５Ｂ  其他利息所得  

５Ｃ Ｄ 公債、公司債及金融債券利息所得  

６０ Ｄ 資產基礎證券分配之利息-非信託所得  

６１ Ｄ 附條件交易之利息所得  

７６ M 文物及藝術品財產交易所得（自 110 年度所得起適用）  

９０ Ｄ 告發或檢舉獎金  

９１  競技、競賽獎金及非政府舉辦之機會中獎獎金  

９１ Ｄ 政府舉辦之機會中獎獎金  

９２  其他所得  

９３  退職所得  

９４  員工認股所得  

９５ Ａ 實報實銷之政府補助款  

９５ Ｂ 非實報實銷之政府補助款  

９６ Ｄ 結構型商品交易之所得  

９７  受贈所得  

９８ Ａ 外國營利事業跨境銷售電子勞務所得(未經核定)  

９８ Ｂ 外國營利事業跨境銷售電子勞務所得(經核定)  

９９ Ｂ 外國營利事業取得勞務報酬或營業利潤(經核定)  

類別代號 所得註記 類   別 備註 
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(三)月薪結算注意事項 

(四)獎金結算注意事項 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三)月薪結算注意事項  

請先確認給付年度內之月薪結算資料是否

為『確認』狀態，已確認的資料才能匯入扣

繳系統 

步驟說明: 

1. 選取『人事薪資維護\月薪結算』。 

2. 按下『選擇發放年月』鈕，產生薪資資

料選擇視窗。 

3. 確認給付年度內的薪資資料為已確認狀

態(確認欄位『V』表示已確認) 。 

4. 若有未確認的資料，請至當月份的薪資

結算畫面按『確認』鈕，選取『確認』

或『批次確認』(可同時將多次薪資結算

轉為『確認』狀態) 。 

 

 

(四)獎金結算注意事項 

請先確認給付年度內之獎金結算資料是否

為『確認』狀態，已確認的資料才能匯入扣

繳系統 

步驟說明: 

1. 選取『人事薪資維護\獎金發放』。 

2. 檢查給付年度內，發放方式為『獨立發

放』的獎金，狀態是否為『已確認』。 

3. 若狀態為『未確認』，請按下『確認』鈕。 
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(五)退休金資料維護注意事項 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(五)退休金資料維護注意事項 

若在『退休金資料維護』單元中有建立資料

者，請先確認給付年度內之退休金資料是否

為『覆核』狀態，已覆核且為應稅金額的資

料才能匯入扣繳系統 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\退休金資料維護』。 

2. 檢查給付年度內的退休金資料，狀態是

否為『已覆核』。 

3. 若狀態為『未覆核』，請按下『覆核』鈕。 

4. 屬應稅金額的退休金資料才會匯入扣繳

系統。 
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四、年度扣繳資料維護 

(一)新增扣繳年度 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(一)新增扣繳年度 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\扣繳憑單及電子檔(95 年

度以後)\扣繳憑單維護』。 

2. 選取『年度綜所稅電子申報資料』，此選項

只能處理證號別為 0，1，3 的所得人的所

得資料。 

3. 按下『主檔維護』鈕。 

4. 按下『新增』鈕。 

5. 輸入所得年度(請輸入民國年) 。 

6. 輸入所得年度的起始及結束日期。 

7. 若申報的方式為『網路申報』或『電子申

報』，需勾選『網路或電子申報』項目，未

勾選此設定將不會產生申報媒體檔案。 

8. 若要加註說明，可於備註欄填寫相關資

料。 

9. 選取『預設憑單發放方式』。 

10. 按下『寫入』鈕即產生一個新的申報主檔。 
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(二)匯入資料 

A.匯入『各類所得繳款維護』資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

A.匯入『各類所得繳款維護』資料 

步驟說明: 

1. 按下『選擇主檔』鈕，產生『選擇主檔』

視窗。 

2. 選取欲匯入申報資料的項目，按下『選

取』鈕。 

3. 按下『匯入』鈕，選取『匯入各類扣繳』 。 

4. 產生『扣繳單位選擇』視窗，設定欲匯

入的扣繳資料範圍(以扣繳單位或所得

人篩選)，若想要資料全部匯入則空白。 

5. 設定匯入資料的給付日期區間(必填欄

位) 。 

6. 按下『確定』鈕，資料即匯入系統。 

7. 匯入資料後，若『各類所得繳款維護』

資料內容有更新，請選用『刪除匯入各

類扣繳』，刪除已匯入的資料，再依步驟

1~6重新將資料匯入。 
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B.匯入『獎金發放』及『月薪結算』資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

B.匯入『獎金發放』&『月薪結算』資料 

步驟說明: 

1. 進入欲匯入的主檔，按下『匯入』鈕，

選取『匯入薪資扣繳』。 

2. 產生『扣繳單位選擇』視窗，設定欲匯

入的扣繳單位。若計算當時的資料有填

入扣繳單位依當時填入扣繳單位；若月

薪及獎金計算當時的扣繳單位欄位為空

白，轉入時系統依此扣繳單位轉入(必填

欄位)。 

3. 設定欲匯入的資料範圍(依計算當時的

扣繳單位、公司組織、一二階部門及員

工代號篩選)，若想要資料全部匯入則空

白。 

4. 設定欲匯入資料的給付日期區間(必填

欄位) 。 

5. 如退休金自提金有另設調整項，需帶入

調整加項及扣項。 

6. 按下『確定』鈕，資料即匯入系統。 

7. 匯入資料後，若『人事薪資維護\月薪結

算』或『人事薪資維護\獎金發放』資料

內容有更新，請選用『刪除匯入薪資扣

繳』功能，刪除已匯入的資料，再依步

驟 1~6重新將資料匯入。 
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C.匯入『扣繳維護\退休金資料維護』資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

C.匯入『扣繳維護\退休金資料維護』資料 

步驟說明: 

1. 按下『匯入』鈕，選取『匯入退休金扣繳』 。 

2. 產生『扣繳單位選擇』視窗，設定欲匯入的

扣繳單位(依計算當時的資料)。若計算當時

的扣繳單位為空白，轉入時系統依此扣繳單

位轉入(必填欄位) 。 

3. 設定欲匯入的資料範圍(依計算當時的扣繳

單位、公司組織、一二階部門及員工代號篩

選)，若想要資料全部匯入則空白。 

4. 設定欲匯入資料的給付日期區間(必填欄

位) 。 

5. 按下『確定』鈕，資料即匯入系統。 

6. 匯入資料後，若『扣繳維護\退休金資料維

護』資料內容有更新，請選用『刪除匯入退

休金扣繳』功能，刪除已匯入的資料，再依

步驟 1~5重新將資料匯入。 
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D.匯入『員工分紅』資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

D.匯入『員工分紅扣繳』資料 

步驟說明: 

1. 按下『匯入』鈕，選取『匯入員工分紅扣繳』。 

2.  產生『扣繳單位選擇』視窗，設定欲匯入

的扣繳單位(依計算當時的資料)。若計算當

時的扣繳單位欄位為空白，轉入時系統依此

扣繳單位轉入(必填欄位) 。 

3. 設定欲匯入的資料範圍(依計算當時的扣繳

單位、公司組織、一二階部門及員工代號篩

選)，若想要資料全部匯入則空白。 

4. 設定欲匯入資料的給付日期區間(必填欄

位) 。 

5. 按下『確定』鈕，資料即匯入系統。 

6. 匯入資料後，若『扣繳維護\員工分紅』資

料內容有更新，請選用『刪除匯入員工分紅

扣繳』功能，刪除已匯入的資料，再依步驟

1~5重新將資料匯入。 
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E.匯入各類扣繳 EXCEL 檔 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

E.匯入各類扣繳 EXCEL 檔 

步驟說明: 

1. 按下『匯入』鈕，選取『匯入各類扣繳

EXCEL 檔』。 

2. 指定欲匯入的檔案存放位置。 

3. 選取欲轉入的扣繳單位代碼。 

4. 若同一人(依身份証號碼)且同一扣繳類

別資料需合併，則勾選。 

5. 按下『讀取檔案』鈕。 

6. 檢視資料順序及內容是否正確。 

7. 確定資料無誤後，按下『上傳資料庫』。 

8. 產生『轉入完畢』訊息，即可離開本視

窗。 

9. 匯入資料後，若內容有誤，請選用『刪

除各類扣繳 EXCEL 檔』功能，刪除已匯

入的資料，再依步驟 1~8 重新將資料匯

入。 

 

 
轉轉轉入入入 EEEXXXCCCEEELLL 檔檔檔注注注意意意事事事項項項   

 註:請轉出新的各 EXCEL 格式使用 
 EXCEL 轉入格式參閱步驟 6 畫面，將滑

鼠移至任一欄位上(綠底黃字區域)，按右

鍵產生快顯功能表，點選『轉出 EXCEL』

即可產生格式。欄位順序不可更動，不需

填入的欄位保持空白，請勿刪除、隱藏或

凍結窗格 
 同一檔案不可重複讀取轉入 
 『刪除各類扣繳 EXCEL 檔』會將扣繳年

度內所有按『匯入各類扣繳 EXCEL 檔』

資料刪除，而非最近轉入的檔案 
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F.在『扣繳憑單維護』視窗新增、修改及刪除資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

F.在『扣繳憑單維護』視窗新增、修改及刪

除資料 

步驟說明: 

1. 按下『新增』鈕。 

2. 輸入所得人代號及扣繳資料(請先至『所

得人』單元建立資料，請參閱 P9) 。 

3. 確認無誤後，按下『寫入』鈕即可。 

4. 若要修改或刪除資料，可利用『排序方

式』找尋所需的資料。 

5. 選取欲修改的項目。 

6. 按下『修改』鈕修改資料，完成後，按

下『寫入』鈕。 

7. 若要刪除資料，請先選取欲刪除的項

目，按下『刪除』鈕即可。 
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G..其他資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 
 

G.其他資料 
扣繳憑單對同一納稅義務人全年幾付金額不超

過新台幣1000元者，並得免依所得稅法第89條第

三項之規定列單申報該管機徵機關 

步驟說明: 

1. 按下『匯入』鈕，選擇『其他資料』。 

2. 按下『選取匯入低於千元申報扣繳資料(不含

54C及 50E)』鈕，產生『低於千元扣繳資料』

視窗，系統自動篩選出納稅義務人全年幾付

金額不超過新台幣 1000元者。 

3. 預刪除系統自動篩選的名單，按下『刪除』

鈕將選取的資料單筆刪除(年度申報時要申

報，也要列印扣繳憑單)。 

4. 再點選開始匯入，系統會將納稅義務人全年

幾付金額低於新台幣 1000 元以下者匯入其

他資料內。(年度申報時不會申報，也不會列

印扣繳憑單) 

5. 列印：列印報表。 

6. 報表：各類所得扣繳清冊。可依所得人或所

得類別排序。 

7. 報表：月份清冊。可依月份排序。 
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H.區隔已申報及未申報資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)匯入資料 

H.區隔已申報及未申報資料 

在系統中若有本年度已人工申報的資料

(例:証號別為 3 的外籍員工提前離境)，為

避免重覆申報，可利用『匯入』鈕『同筆

資料無法重覆匯入』的特性，區隔兩者的

資料。請按下列順序匯入資料: 。 

步驟說明: 

8. 請 先 建 立 本 年 度 已 申 報 的 主 檔 (參 閱

P20) 。 

9. 按下『選擇年度』鈕，產生『年度資料

選擇』視窗，選取本年度已申報的主檔 

10. 按下『匯入』鈕，分別以『匯入各類扣

繳』、『匯入薪資扣繳』先將當年度人工

申報的資料全部匯入。 

11. 再選至本年度的申報主檔，匯入資料。 
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(三)檢核資料 

A.檢核給付總額、扣繳稅額及給付淨額 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三)檢核資料 

A.檢核給付總額、扣繳稅額及給付淨額 

步驟說明: 

1. 按下『列印報表』鈕，報表共有下列四

種，可依實際需求列印報表核對相關金

額。 

(1)各類所得扣繳清冊(不含 54C及 50E) 

可依『製單編號』、『所得類別』、『所

得人』排序，產生相關之明細資料。 

(2)股利憑單清冊( 54C ) 

統計所得類別為股利或盈餘(54C)

明細表，可依『製單編號』、『所得

類別』、『所得人』排序，產生相關

之明細資料。 

(3)員工分紅憑單清冊(50E) 

統 計 所 得 類 別 為 員 工 分 紅 配 股 

(50E)明細表，可依『製單編號』、『分

股面額』、『股數』等排序，產生相

關之明細資料。 

(4)月份清冊(不含 54C及 50E) 

可依『給付年月』、『製單編號』、『所

得類別』、『所得人』排序，產生相

關之明細資料。 
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B.檢核異常資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三)檢核資料 

B.檢核異常資料 

步驟說明: 

1. 按下『檢查』鈕。 

2. 勾選資料檢核欲排除的項目(資料尚未編號

時請勾選『不含尚未編號』) 。 

3. 按下『開始檢查』鈕。 

4. 產生異常資料名單，點選欲查詢的所得人。 

5. 顯示所得人資料的錯誤原因。 

A. 若是金額錯誤(參考下方所得金額轉入明

細)，請將資料刪除後重新匯入，或在扣

繳憑單維護作業直接修改。 

B. 若是基本資料錯誤，所得人為員工時，

請至『基本資料\員工基本資料』修改；

所得人資料來自『扣繳維護\所得人資料』

時，更正原始資料後，可利用『匯入』

鈕的『更新基本資料』項目更新扣繳憑

單維護作業的內容，步驟如下: 

(1) 選取欲更新的所得人代碼。 

(2) 若要含 EXCEL 轉入資料，則勾選本

項目。 

(3) 按下確定鈕，所得人資料更新完

成。 

6. 如需列印名單請按下『預覽列印』鈕。 

7. 重複步驟 1~6，直到無異常名單產生。 
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(四)扣繳憑單編號 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(四)扣繳憑單編號 

本單元為說明產生製單編號的相關步驟，當

員工的基本資料及所得金額已確認無誤

時，則可產生申報資料的流水號。同一申報

單位的資料，編號不可重複或未編流水號。 

步驟說明: 

1. 按下『編號』鈕。 

 重新編號 

未申報前皆可用此功能重新編號，

憑單資料按所得類別依序編號。 

 補編號 

將尚未編號的資料補編製單編號，

不影嚮已編號的資料。 

 合併編號設定 

二個或二個以上的扣繳單位的扣繳

資料若要合併申報(兩者的扣繳單

位設定須完全一致)，請先完成『合

併編號設定』，再使用『編號』產生

製單編號，請參閱下頁操作步驟。 

2. 憑單資料顯示已編號。 

3. 按下『覆核』鈕即完成。 

 

注 意 
申報至國稅局製單編號的號碼要與所得人拿到扣繳憑

單之製單編號相同，申報後若有重新編號再申報至國稅

局，製單編號有異動，應重新印製扣繳憑單給所得人。 
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(四)扣繳憑單編號 

合併編號設定 

步驟說明: 

1. 請確認被合併的單位『扣繳維護\扣繳單位』

內容是否一致。 

2. 按下『編號』鈕，選取『合併編號設定』。 

3. 選取被合併的單位。 

4. 按下『寫入』鈕。 

5. 右方『已選取合併編號扣繳資料』窗格內顯

示合併的單位，確認無誤後按下『寫入』鈕。 

6. 按下『編號』鈕，選取『重新編號』(後續作

業同上頁的步驟 1~3) 。 
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五、電子檔製作 

(一)憑單資料轉電子檔 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(一)憑單資料轉電子檔 

申報資料需轉成電子檔，才能上傳至國稅

局。本單元是說明如何將『扣繳憑單維護』

單元的資料轉成電子檔。 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\扣繳憑單及電子檔(95

年度以後)\憑單資料轉電子檔』。 

2. 產生『年度或月份資料選取』視窗，選

取『年度綜所稅電子申報資料』，輸入轉

電子檔年度。 

3. 按下『確定』鈕。 

4. 在左方視窗選取欲產生電子檔的項目

(欲轉電子檔的扣繳憑單資料需為『已覆

核』狀態才會在未選取扣繳資料視窗中

供選擇) 。 

5. 按下『選取』鈕。 

6. 被選取項目移至『已選取扣繳單位』窗

格中，按下『開始製作電子檔』鈕。 

7. 選取『磁片』或『光碟片』。 

8. 在未申報前皆是選擇『產生第一次申報

磁片』，若是已申報過，則選擇『產生第

二次以上申報磁片』，並輸入申報次數及

原因。 

9. 按下『確定』鈕，產生『轉媒體檔完成』

訊息，按下『OK』鈕即完成。 
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(二)電子檔轉出 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)電子檔轉出 

本單元是設定電子檔轉出的路徑 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\扣繳憑單及電子檔(95 年

度以後)\電子檔轉出』。 

2. 輸入轉電子檔年度，按下『確定』鈕。 

3. 選取欲轉出的電子檔，按下『轉出』鈕。 

4. 選取欲存放的資料夾(請記得存放位置)，按

下『確定』鈕。 

5. 產生『轉出檔案成功，產生檔案路徑及名

稱….』訊息，按下『OK』鈕即完成電子檔

轉出。 

6. 網路申報要將全部資料放置同一個檔案中

上傳。若資料為不同單位制作，仍要將全

部資料彙整於同一個檔案上傳申報。 
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(三)電子檔案審核 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三)電子檔案審核 

上傳至國稅局的申報資料電子檔，需符合 108

年度電子申報作業要點之規定。本單元是說明

審核電子檔的操作步驟，檢查內容是否符合標

準。 

步驟說明: 

1. 選取『扣繳維護\扣繳憑單及電子檔(95 年

度以後)\電子檔案審核』。 

2. 選取欲審核的電子檔路徑。 

3. 按下『開始審核』鈕。 

4. 審核完成時，產生『審核完畢』訊息，按

下『OK』鈕。 

5. 審查結果若有錯誤原因，請進行相關資料

修正，重覆進行『憑單資料轉電子檔』、『電

子檔轉出』、『電子檔審核』，直至無錯誤原

因方可進行後續作業。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

六、報表列印 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

本單元是列印申報之相關報表 

步驟說明: 

1. 選取『報表\扣繳報表\(95 年度以後)電子

檔申報報表』，報表項目如下所示，選取

欲列印的項目。 

 各類所得扣繳暨免扣繳憑單。 

 薪資所得(員工分紅)扣繳暨免扣繳

憑單。 

 短期票券及中獎獎金扣繳憑單。 

 租賃所得稅扣繳憑單。 

 營利事業所得稅扣繳憑單。 

 股利憑單。 

 股利憑單申報書。 

 各類所得扣繳申報書。 

 媒體磁片檔案遞送單。 

 媒體檔案遞送單申報單位明細表。 

 憑單郵寄標籤列印。 

2. 選擇欲列印的電子檔。 

3. 設定列印條件及列印範圍。 

4. 選擇排序方式。 

5. 按下『預覽』鈕，選取欲列印的報表格

式(套表列印或 A4 格式) 。 

 

 

 

 

 

 


